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BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

QUI TRÌNH

DỰ TRÙ, MUA SẮM, BÀN GIAO VÀ QUẢN LÝ SỬ DỤNG TSCĐ
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PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU

	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Phê duyệt

	
	Trưởng/Phụ trách đơn vị
	Hiệu trưởng

	(ký)

	(ký)
	(ký)


	Phạm Văn Quyến
	Phạm Văn Quyến
	


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI 

	Trang, mục sửa đổi
	Tóm tắt nội dung thay đổi
	Ngày sửa đổi có hiệu lực

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. MỤC ĐÍCH:
Quy trình này nhằm đảm bảo thống nhất trong việc lập dự trù, mua sắm, bàn giao và quản lý sử dụng TTB trong toàn trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG:
Áp dụng đối với tất cả các đơn vị của trường.

3.TÀI LIỆU THAM KHẢO:
Luật đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2003 của Quốc hội;

Nghị định số 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính qui định việc đấu thầu để mua sắm tài sản nhằm duy trì hoạt động thường xuyên của cơ quan Nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, đơn vị vũ trang nhân dân;

Quyết định số 598/QĐ-DHN ngày 22/12/2009 của Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội v/v ban hành Qui định về chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trong Trường Đại học Dược Hà Nội;\

Quyết định số 848/QĐ-DHN ngày 29/9/2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội v/v sửa đổ bổ sung một số điều trong qui chế chi tiêu nội bộ;

4.  CHỮ VIẾT TẮT
· TB: Thiết bị

· TSCĐ: Tài sản cố định

· KHĐT: Kế hoạch đấu thầu

· QĐ: Quyết định

· HSYC/HSMT: Hồ sơ yêu cầu/Hồ sơ mời thầu
· HSĐX/HSDT: Hồ sơ đề xuất/Hồ sơ dự thầu
· BBTT: Biên bản thương thảo
· CHKT: Cấu hình kỹ thuật
· LCNT: lựa chọn nhà thầu

· KQLCNT: Kết quả lựa chọn nhà thầu 

· KQCHCT: Kết quả chào hàng cạnh tranh
· BYT: Bộ Y tế

· BGH: Ban Giám hiệu
· P.VT&TTB: Phòng Vật tư &Trang thiết bị
· P.TCKT: Phòng Tài  chính kế toán
· SOP: Quy trình chuẩn
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH - SOP
5.1. Sơ đồ quy trình dự trù, mua sắm, bàn giao và quản lý sử dụng TSCĐ
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/Biểu mẫu

	P. VT &TTB
	

	

	Các đơn vị
	

	BM.VT&TTB.01.01


	P.VT &TTB
	

	

	Hội đồng KH-ĐT, BGH
	

	

	Bộ Y tế
	
	

	BGH
	
	BM.VT&TTB.01.02 


	Bộ Y tế
	
	

	Tổ chuyên gia LCNT
	

	

	BGH  
	
	BM.VT&TTB.01.03 


	BGH
	

	

	P.VT &TTB, Nhà cung cấp và đơn vị nhận TS
	

	

	BGH, P.VT&TTB, PTCKT
	

	

	Đơn vị nhận TSCĐ
	
	

	P. VT &TTB
	

	

	P.VT &TTB, P.TCKT
	

	


5.2. Mô tả sơ đồ qui trình .
1. Lập dự trù: P.VT thảo công văn thông báo các đơn vị lập dự trù mua sắm TSCĐ/ năm. Các đơn vị lập dự trù căn cứ nhu cầu, cán bộ sử dụng, điều kiện lắp đặt, thuyết minh hiệu quả dự kiến gửi P.VT&TTB. PVT&TTB Tổng hợp, dự toán, đề xuất danh mục theo thứ tự ưu tiên 1,2..n, thông qua Hội đồng Khoa học – Đào tạo.
2. Trình xin phê duyệt danh mục TSCĐ: PVT&TTB Dự thảo tờ trình xin phê duyệt danh mục TSCĐ, trình BGH ký gửi Vụ KHTC Bộ Y tế, kèm theo danh mục TSCĐ và hồ sơ pháp lý. Bộ Y tế xem xét, ra Quyết định phê duyệt danh mục TSCĐ.
3. Xin phê duyệt KHĐT mua sắm TSCĐ: P.VT&TTB làm tờ trình xin thành lập tổ chuyên gia tư vấn kỹ thuật TSCĐ, tổ họp họp thông qua cấu hình kỹ thuật TSCĐ, phân chia gói thầu và giá dự kiến. P.VT trình Giám hiệu ký quyết định phê duyệt danh mục và cấu hình kỹ thuật TSCĐ, PVT soạn tờ trình xin phê duyệt KHĐT, BGH ký trình BYT kèm theo hồ sơ pháp lý theo qui định, Bộ xem xét ra Quyết định phê duyệt KHĐT mua sắm TSCĐ.
· Tổ chức lựa chọn nhà thầu: BGH ký quyết định thành lập tổ chuyên gia LCNT và tổ thẩm định, các tổ thực hiện theo nhiệm vụ được giao theo QĐ. P.VT Đăng báo công khai KHĐT trên mạng, Đăng báo mời thầu trên báo đấu thầu của Bộ KHĐT. Lập HSMT/HSYC, thẩm định HSMT/HSYC. Trình BGH ký QĐ Phê duyệt HSMT/HSYC. Bán/phát hành HSMT/HSYC. Tiếp nhận HSDT/HSĐX. Thu Bảo lãnh dự thầu. Tổ chuyên gia LCNT mở thầu, chấm thầu, báo cáo đánh giá KQLCNT/ biên bản xét chọn CHCT, thương thảo hợp đồng. Tổ thẩm định thẩm định KQLCNT. PVT&TTB trình Ban Giám hiệu ký QĐ Phê duyệt KQLCNT. Công khai KQLCNT (đăng báo, thông báo các nhà thầu).
4. Ký hợp đồng và triển khai hợp đồng: P.VT làm đầu mối trình BGH ký Hợp đồng với nhà thầu. Triển khai hợp đồng. Giao nhận TSCĐ, lắp đặt, chạy thử, đào tạo, Nghiệm thu kỹ thuật, bàn giao đưa vào sử dụng, thanh lý Hợp đồng.
5. Quản lý sử dụng TSCĐ: P.VT&TTB lập Biên bản bàn giao TSCĐ cho đơn vị, ghi tăng tài sản vào sổ tài sản đơn vị. Đơn vị sử dụng ghi chép nhật ký sử dụng:  ngày... tháng..năm ...số lần, số giờ sử dụng/ngày...theo mẫu số nhật ký.
6. Bảo hành TSCĐ: P.VT&TTB gọi đơn vị cung cấp TSCĐ đến bảo hành khi có sự cố trong thời gian bảo hành theo hợp đồng.
5.3. Nhiệm vụ các đơn vị liên quan
- Lãnh đạo và viên chức P.VT&TTB có trách nhiệm thực hiện đúng những quy định trong quy trình này.
- Lãnh đạo P.VT&TTB và Lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm phối hợp thực hiện những quy định trong quy trình này.

6. HỒ SƠ: thực hiện lưu theo Luật Đấu thầu, thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính
	STT
	Tên tài liệu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1. 
	HSMT/HSYC
	5 năm
	P.VT&TTB

	2. 
	HSDT/HSĐX
	5 năm
	P.VT&TTB

	3. 
	Báo cáo đánh giá HSDT/Biên bản xét thầu, Quyết định;
	5 năm
	P.VT&TTB

	4. 
	Các hợp đồng, biên bản nghiệm thu bàn giao, biên bản thanh lý hợp đồng
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT

	5. 
	Biên bản bàn giao TSCĐ cho đơn vị
	5 năm
	P.VT&TTB và P.TCKT


7. PHỤ LỤC: Các biểu mẫu 
	STT
	Mã hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.VT&TTB.01.01 
	Mẫu dự trù TSCĐ hàng năm

	3
	BM.VT&TTB.01.02 
	Mẫu tờ trình xin phê duyệt KHĐT

	4
	BM.VT&TTB.01.03 
	Mẫu QĐ phê duyệt KQLCNT


BM.VT&TTB.01.01
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI

TÊN ĐƠN VỊ:………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



	
	Hà Nội, ngày      tháng       năm 20…


Kính gửi: Phòng VT&TTB
Để phục vụ công tác đào tạo và NCKH, (tên đơn vị) xin gửi bản dự trù TSCĐ năm 20……. theo thứ tự ưu tiên từ 1,2…n như sau: 

Danh mục TSCĐ dự trù mua sắm năm 20…
	TT
	Tên TSCĐ (thiết bị, phần mềm…) - yêu cầu cấu hình kỹ thuật cơ bản
	Số lượng hiện có
	Số lượng cần mua 
	Thuyết minh chi tiết mục đính, kế hoạch sử dụng

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	n
	
	
	
	


Giáo tài đơn vị                                                               Trưởng đơn vị
(ký, ghi rõ họ tên)
                                                           (ký, ghi rõ họ tên)

BM.VT&TTB.01.02
	BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:                 / DHN-TTr
	Hà Nội, ngày         tháng         năm 20….


TỜ TRÌNH

Xin phê duyệt kế hoạch đấu thầu mua sắm TSCĐ năm 20…

Kính gửi:  Bộ Y tế ( Vụ Kế hoạch – Tài chính)

Căn cứ Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội khóa 13;


Căn cứ Nghị định 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Căn cứ Thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính..;
Căn cứ Quyết định số 828/BYT-QĐ ngày 29/9/1961 của Bộ Y tế về việc thành lập trường Đại học Dược Hà Nội;

Căn cứ Quyết định số ………./QĐ-BYT ngày ../…../20… của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc giao dự toán thu, chi NSNN năm 20… cho Trường Đại học Dược Hà Nội


Căn cứ Quyết định số ………./QĐ-BYT ngày ../…../20… của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc phê duyệt danh mục mua sắm, sửa chữa TSCĐ năm 2014 của Trường Đại học Dược Hà Nội;


Căn cứ Biên bản họp của tổ chuyên gia tư vấn kỹ thuật thiết bị mua sắm năm 2015 của Trường Đại học Dược Hà Nội;


Căn cứ Quyết định số ……./QĐ-DHN ngày …./…./20… của  Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội về việc phê duyệt danh mục, cấu hình, tính năng kỹ thuật các TSCĐ;


Trường Đại học Dược Hà Nội kính đề nghị Bộ Y tế phê duyệt kế hoạch đấu thầu mua sắm TSCĐ từ nguồn kinh phí….. năm 20… như sau:

Nội dung kế hoạch đấu thầu

- Tên gói thầu và kinh phí dự kiến:

	· Cơ sở phân chia các gói thầu: 

· Nguồn kinh phí: 

	· Hình thức lựa chọn nhà thầu: 

	· Phương thức lựa chọn nhà thầu: 

	· Thời gian bắt đầu tổ chức lựa chọn thầu: 

	· Loại hợp đồng: 

	· Thời gian thực hiện hợp đồng : 


(Danh mục TSCĐ mua sắm của Trường Đại học Dược Hà Nội kèm theo )

Trân trọng cám ơn./.

Nơi nhận: 







 HIỆU TRƯỞNG

- Như trên;







 
- Lưu: VT, VT&TTB. 

BM.VT&TTB.01.03
	BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:       / QĐ-DHN
	Hà Nội, ngày      tháng     năm 20….


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu gói thầu
 (tên gói thầu)

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC DƯỢC HÀ NỘI


Căn cứ Luật Đấu thầu số 43/2013/QH13 ngày 26/11/2013 của Quốc hội khóa 13;


Căn cứ Nghị định 63/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Đấu thầu về lựa chọn nhà thầu;

Căn cứ Thông tư 68/2012/TT-BTC ngày 26/04/2012 của Bộ Tài chính ...;

Căn cứ Quyết định số 828/BYT-QĐ ngày 29/9/1961 của Bộ Y tế về việc thành lập trường Đại học Dược Hà Nội;

Căn cứ Quyết định số      /QĐ-BYT ngày    /  /20… của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc giao dự toán thu, chi NSNN năm 20… cho Trường Đại học Dược Hà Nội;
Căn cứ Quyết định số          /QĐ-BYT ngày    /  /20… của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc phê duyệt kế hoạch lựa chọn nhà thầu gói thầu;

Căn cứ Quyết định số      /QĐ-DHN ngày    /  /20… của Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội về việc phê duyệt HSMT/HSYC gói thầu; 
Căn cứ Báo cáo đánh HSDT/HSĐX của tổ chuyên gia;
Căn cứ Biên bản thương thảo hợp đồng giữa Trường Đại học Dược Hà Nội với nhà thầu (tên nhà thầu);
Căn cứ báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn nhà thầu của tổ thẩm định;
Theo đề nghị của Trưởng Phòng Vật tư và Trang thiết bị,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu gói thầu trên, cụ thể như sau:
a) Tên nhà thầu trúng thầu: 
· (Tên nhà thầu); Giá trúng thầu:  ……….đ; (Bằng chữ:………………./.)
Danh mục hàng hóa trúng thầu chi tiết kèm theo.
b) Loại hợp đồng: 
c) Thời gian thực hiện hợp đồng: 
a) Nguồn kinh phí: 
Điều 2. Giá trúng thầu là giá thành đã bao gồm tất cả các loại thuế: thuế GTGT và các loại thuế khác, phí, lệ phí theo luật định, lắp đặt, bảo hành, đào tạo và giao hàng tại Trường Đại học Dược Hà Nội đã được quy định tại hồ sơ mời thầu.

Điều 3. Hiệu trưởng Trường Đại học Dược Hà Nội có trách nhiệm ký kết hợp đồng mua trang thiết bị bằng nguồn NSNN với đơn vị trúng thầu được phê duyệt tại điều 1 theo đúng Luật Dân sự và Luật Thương mại, đúng các tiêu chuẩn quy định của hồ sơ yêu cầu, đảm bảo chất lượng, tiến độ và các quy định hiện hành của Nhà nước.
Điều 4. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký ban hành.

Điều 5. Các ông (bà) tổ trưởng tổ chuyên gia đấu thầu, trưởng phòng: Vật tư và Trang thiết bị, Tài chính kế toán và các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:




                 
           HIỆU TRƯỞNG

- Như điều 5;

- Vụ KH-TC BYT (để b/cáo);

- P.TCKT; 

- Lưu: VT, VT & TTB.

Thông báo lập dự trù TSCĐ/năm





Lập dự trù TSCĐ gửi phòng VT&TTB





Tổng hợp dự trù TSCĐ





Thông qua danh mục TSCĐ





Phê duyệt danh mục TSCĐ











Trình duyệt KHĐT





Phê duyệt KHĐT








Tổ chức lựa chọn nhà thầu





Phê duyệt KQLCNT








Ký hợp đồng





Triển khai, nghiệm thu -bàn giao TSCĐ





Thanh lý hợp đồng, quyết toán, ghi tăng TS vào sổ trường và sổ TS đơn vị


 đơn vị





Khai thác, quản lý sử dụng TSCĐ, ghi nhật ký sử dụng TSCĐ 











Bảo hành TSCĐ theo hợp đồng








Lưu hồ sơ
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